KOZIGALLAS

Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem

a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény 20/A. §
alapjan
palyazatot hirdet

Kozlekedésmérnoki és Jarmimeérnoki Kar
Gépjarmiitechnolégiai Tanszék

titkarné (2020/026)

munkakor betdltésére.
A kozalkalmazotti jogviszony id6tartama:
hatarozatlan ideju kozalkalmazotti jogviszony
Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidd
A munkavégzés helye:
Budapest, 1111 Budapest, Stoczek utca 6. J épulet

A munkakorbe tartozo, illetve a vezetdéi megbizassal jaré lényeges
feladatok:

A tanszék munkajanak hattértamogatasa, a kapcsolddo nyilvantartasok
vezetése, tanszéki kikuldetések technikai el6készitése, szervezeése,
elszamolasa és adminisztracioja, palyazatok Ugyintézésében részvétel,
szerzGdések Ugyintézése, kapcsolattartas Partnerekkel és a Kari
tanszékekkel, a gazdasagi ugyintéz6 feladatainak a tamogatasa, telefonok,
email-ek 0nall6 kezelése, kapcsoldodé adatbazisok onallé kezelése,
adatfeltoltés, szlirése végrehajtasa, kimutatasok, beszamoldk készitése,
kisebb pénzugyi feladatok ellatasa, tanszéki altalanos feladatokban vald
részvétel, a beérkez6 és a kimend levelek iktatasa, nyilvantartasa,
postazasa, rendezése, a tanszékhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,



a tanszék munkavégzéséhez szukséges, Uzemeltetéshez kapcsolddd
feladatok ellatasa.

llletmény és juttatasok:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény rendelkezései , valamint a(z)
Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendje és Humanpolitikai Szabalyzatanak
rendelkezései, illetve az Egyetem mindenkori bels6 szabalyozasai,
rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

Kozépfoku képesités,
1-3 éves versenyszféraban, asszisztens vagy hasonlo
munkakorben szerzett tapasztalat
Erés felhasznaldi szintid MS Office ismeretek
A BME iktatasi (Poszeidon) rendszer hasznalatanak betanulasa
Angol nyelv aktiv tarsalgasi szintl ismerete széban és irasban
Kozalkalmazotti jogviszony |étesitése estén 3 honapnal nem
régebbi erkdlcsi bizonyitvany melyben igazolnia kell, hogy a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. torvéeny 20.§
(2) bekezdés a) és d) pontjaban meghatarozott feltételeknek
megfelel, buntetlen elééletl, valamint nem all foglalkozastol vagy
tevékenyégtdl eltiltas hatalya alatt
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A palyazat elbiralasanal elonyt jelent:
©® Fels6foku végzettség
©® Kobzépfoku kbzgazdasagi végzettség
©® Hasonlo terlleten szerzett korabbi tapasztalat
© A kozszféraban vagy felsGoktatasi intézményben szerzett
tapasztalat

Elvart kompetenciak:

Onallo, gyors és preciz munkavégzés,

Egyuttmikodd, nyitott, pozitiv személyiség,

Proaktiv, onallé kezdeményez6 hozzaallas,

Jo irasbeli és szobeli kommunikacios készseég,

Kitartas, terhelhetbség, kitind problémamegoldd képesség,
Nagyfoku rugalmassag,

Felel6sségtudat,

Hatarozottsag,

Mindségi munkaveégzésre valo torekvés,

Csapatban valé munkavégzés,
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A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

® Onéletrajz

©® Motivacios levél

©® Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazold okiratok
masolata

©® Nyilatkozat arrél, hogy a palyazati anyagaban foglalt személyes
adatainak a palyazati eljarassal 0Osszeflggésben szikséges
kezeléséhez hozzajarul

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor a palyazatok elbiralasat kovetéen azonnal betdlthetd.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2020. februar 24.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
©® Elektronikus uton Humanerdéforras lgazgatdsag részére a
humaneroforras@mail.bme.hu E-mail cimen keresztul

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A palyazatban foglalt és maradéktalanul bekuldott dokumentumok fényében
tekintjuk érvényesnek a jelentkezést.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2020. februar 28.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
® www.bme.hu
® www.kozlekedes.bme.hu

A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacio:

A palyazatot kérjuk tovabbitani a titkarsag@gjt.ome.hu e-mail cimre is.
Jelentkezéskor a munkakort és az azonositészamot sziveskedjen feltintetni.
Amennyiben a palyazati felhivasok szOovegében eltérés talalhato, az
Egyetem honlapjan kozzétett palyazati kiiras szovegeéet kell iranyadonak
tekinteni. Végzettségtdl, gyakorlattdl és projektektdl fuggben az illetmény
munkaltatéi dontés alapjan pozitiv iranyban eltérhet a térvényi minimumhoz
képest.



